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' gelaburar y proponer diariamente a la Secretaria Particular los proyectos de

: tagenda de tzabajo del Titular del Ramo.

ECoovdinar la obtencion de todos los elementos logisticos v técnicos que se

rrequigran para las reuniones de trabsjo del Titular del Ramo.

iConfirmar la presencia del Titular del Ramo en las diferentes actividadas

isefaladas en su agenda de trabajo y solicitar la informacién requerida parz su

;realizacién.

Hinvitar en nombre de la Secretaria Particular del Titular del Rarmo a personas

f ajenas de la Secretaria 2 las diterentes actividades que encabece el Titular del

-Ramo Corvocar a kos miembros del equipo de trabajo del Titular del Ramo a las

'dcferemes actividades donde sea requerida su presencia. Proporclonar la agenda
*Principales funciones: ‘de trabajo aprobada del Titular del Rame a los miemnbres del equipo de trabajo
:QUO asi lo requieran a solicitud de 13 Secretaria Particular del Titular del Rame.
EGesLional yconfirmar la disponibilidad de los transportes aérecs que scan
Srequeridcs Fara las actividades del Titular del Ramo. Apoyar a la Secretaria
gpaﬂicular del Titular dal Rarmo en el analiis evaluacin & integracidn de la
Einlormacién requerida en las reuniones, audiencias, acuerdos, giras y demds
.icompromisos cel Titular del Rame.
iFlaborar hase de catos y elaborar el directono como instrumento principal pera
-realvar la comunicacion con la Titular del Ramo v con el personal que tenga que
.l'ea|l23l tramitres con los temas relacionados a esta Secretaria, elaborar los
;reportes de llarmadas entrantes y salientes de la Titular del Ramo para llevar un
écon:ro’ de las mismas, elaborar correspondencis : cartas, memoranda,

4 felicitaciones, condolencias, atender teléfonos
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